
FEUILLE DE ROUTE
PORTAIL

Le portail est un poste clé de la vie scolaire, il est le lieu d’accueil des élèves
et le premier endroit qui détermine la politique de l’établissement en matière
de règles et de sécurité. Il représente l’image du lycée. 

Chaque heure de la journée, 2 ou 3 personnes sont préposées au portail. 

Le matin l’entrée dans l’établissement se fait à 7h15. 

Chaque heure, les surveillants qui sont au portail ouvrent 5 minutes avant la
sonnerie et ferme 10 minutes après la sonnerie. Les élèves qui arrivent au delà,
restent dehors. 

Le ou les surveillant(s) au grand portail vérifie(nt) les entrées et les sorties des
élèves. Les élèves entrants doivent avoir une tenue correcte et présenter leur
carnet de liaison. 
Les élèves sortants présentent leur carnet et le surveillant vérifie sur l’emploi du
temps que l’élève n’a pas cours et qu’il est autorisé à sortir.

Le surveillant qui est à l’entrée du parking à vélo, ne laisse entrer que les élèves
qui ont le tampon “vélo”sur le carnet. 

La première heure du matin :
• Un surveillant se positionne à l’entrée extérieure du parking à vélo et vérifie

les entrées des élèves qui ont des vélos. Les deux accès sont ouverts.
• 2 surveillants se positionnent au grand portail, ils vérifient les entrées. Un des

surveillants est muni d’un crayon et d’un carnet pour noter les élèves qui
n’ont pas leur carnet et leur faire un laissez-passer. 

Chaque heure :
• Un surveillant se positionne au grand portail 5 minutes avant la sonnerie. Il

gère les entrées et sorties. Les élèves entrants qui n’ont pas leur carnet sont
envoyés à la vie scolaire pour obtenir un laissez-passer. 

• Un surveillant se positionne au portail intérieur du parking à vélo et gère les
élèves qui récupèrent leur vélo. La porte extérieure reste fermée, les élèves
récupèrent leur vélo et sortent par le grand portail.

• Après chaque fermeture du portail les 2 surveillants sont en circulation (voir
feuille de route circulation). 

Le soir, à 17h30 tous les portails sont ouverts, un AED vérifie l’entrée du parking à
vélo et un autre circule dans le garage à vélo. Les autres élèves sortent par le
grand portail.


